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 Instructor  عضو هيئة التدريس
 :Name  محمد فلاق   :الاسم

 :Mohamed.fellag@voila.fr E- mail  :البريد الإلكتروني

 class السنة الثالثة ادارة الموارد البشرية  القسم

  الإتصالات الإدارية  اسم المقرر
 المقررأهداف وغايات 
 :ت التالیةیھدف المقرر إلى تزوید الطالب بالمعارف والمھارا

 منظمѧات  فѧي  الإداریѧة  الاتصѧالات  ودور بأھمیѧة  الطلبѧة  تعریѧف  إلѧى  المѧادة  ھذه تھدف
 اتصѧالات  نظѧام  إتباع خلال من فعالة تكون أن الأعمال لمنظمة یمكن الأعمال، وكیف

 علѧى  التأكیѧد  خѧلال  مѧن  وذلѧك  ، المنظمѧة  فѧي  المѧدیر  وظѧائف  إنجѧاز  فѧي  یسѧاھم  فعѧال 
 مسѧاعدة  إلѧى  المسѧاق  یھѧدف  كمѧا  . الإداریѧة  الاتصѧالات  مجѧال  فѧي  والتطبیѧق  النظریѧة 
 أو اسѧتخدام  كیفیѧة  فѧي  ومعارفѧھ  الاتصѧالات  مجѧال  فѧي  مھاراتѧھ  تحسѧین   فѧي  الطالѧب 
   .الكتابة مھارات على التأكید إلى إضافة . الأعمال مجال في الاتصالات توظیف

  
  )المعارف والمھارات(مخرجات التعلیم 

  :يتوقع أن يكون الطالب قادرا على المقرربعد الانتهاء من دراسة هذا 
المعرفة الملائمѧة بالمفѧاھیم الأساسѧیة ذات العلاقѧة بموضѧوع الإتصѧال فѧي بیئѧة العمѧل،           .1

بالإضѧافة إلѧى المعرفѧة بأسѧالیب الإتصѧال المختلفѧة واختیѧار الأسѧلوب المناسѧب لتحقیѧق           
  ). معرفة وفھم وتحلیل وتطبیق(الھدف 

اسѧѧѧتعلام وتحلیѧѧѧل وحѧѧѧل   (لات والعمѧѧѧل مѧѧѧع الفریѧѧѧق   المھѧѧѧارات اللازمѧѧѧة لحѧѧѧل المشѧѧѧك     .2
 ).المشكلات وتطبیق واتصال

معرفѧѧة (إبѧѧراز أھمیѧѧة الإتصѧѧال فѧѧي البیئѧѧات متعѧѧددة الثقافѧѧات وأھمیѧѧة قبѧѧول الإختلافѧѧات    .3
 ).وفھم واتصال واستجابة

  
  

      المقررمحتوى 
                                                                                                           الأسبوع          

  .مفهوم وأهمية وأنواع  وأغراض الإتصال ومعوقاته  الأسبوع الأول
 الثاني الأسبوع
  الإستماع .1 الثالث الأسبوع

  قبول الإختلافات .2
  فريق العمل .3
  نشاطات وتمارين .4

 الرابع الأسبوع

  إدارة الصراع .1 الخامس الأسبوع
  تماعاتإدارة الإج .2
 تطبيقات عملية .3

  دسالسا الأسبوع

  فن التفاوض .1  السابع الأسبوع
  المقابلة .2
  الثامن الأسبوع  حل المشكلات .3

  :تقنيات الإتصال الإداري وتشمل  التاسع الأسبوع
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  العرض الغعال .1  الأسبوع العاشر
  الإتصال من خلال الحاسوب والشبكات .2

  رسائل الأعمال وتشمل   الأسبوع الحادي عشر
  اديء الإتصال الكتابي الفعالمب .1
  مقومات الرسائل الناجحة .2
  تطبيقات على الرسائل التجارية .3

  الثاني عشر الأسبوع

 الثالث عشر الأسبوع
 تطبيقات على الرسائل التجارية

 الرابع عشر الأسبوع
  المذكرات والتقارير الخامس عشر الأسبوع

  )علامة 50(الإمتحان النهائي + مراجعة  س عشرسادال الأسبوع

  
  أساليب التدريس   

   المحاضرات -1
    الشفافيات -2
    الزيارات الميدانية -4
    البحوث -5

   :وسائل التقييم
    الاختبارات

  %20  الاختبار الأول
  %20  تحليل المقالات

  %50  الاختبار النهائي
  %10  الواجبات المترلية والمشاركة

  
     الأساسي والمراجع الإضافية المرجع

       لمرجع الأساسي الموصى بها -1
 غازي أبو زيتون. صباح حميد، د. د  المؤلف

 "أسس ومفاهيم ومراسلات الأعمال": الإتصالات الإدارية  عنوان الكتاب 

  دار الحامد للنشر والتوزيع، عمان،   الناشر
 

 2007  سنة النشر

   مراجع أخرى -2

 Excellence in Business Communication, eighth  المؤلف
edition 

   John Thill & Courtland Bovee  عنوان الكتاب 
 

  Pearson Prentice Hall  الناشر
 

 .2008  سنة النشر

    الات العلمية -3
  


